
《商务英语 2》课程教学大纲
课程名称：商务英语 2 课程类别（必修/选修）：必修

课程英文名称：Business English Vantage

总学时/周学时/学分：36/2/2 其中实验/实践学时：18

先修课程：商务英语（初级）、综合英语

授课时间：1-18周四[1-2节,3-4节] 授课地点：6C-205

授课对象：2017商务英语 1班, 2017商务英语 2班
开课院系： 文学与传媒学院

任课教师姓名/职称：李绮贞/讲师

答疑时间、地点与方式：集体答疑与个别答疑，集体答疑的时间、地点与上课基本相同，个别答疑主

要通过电子邮件、微信、QQ和电话联系等方式。

1.每次上课的课前、课间和课后，采用一对一的问答方式；

2.日常通过 QQ和微信群体或者个别解答方式；

3.每次发放作业后，采用集中讲解和个别答疑的方式。

课程考核方式：开卷（ ） 闭卷（ √ ） 课程论文（ ） 其它（ ）

使用教材：《新编剑桥商务英语（中高级）》，（休斯、达姆特等（英）），经济科学出版社，2008.10。

《实用商贸英语口译》（自编实训讲义），李绮贞，2013年（更新中）。

教学参考资料：以下书籍选读两本

1）《商贸英语翻译》电子书应用软件，创富指南电子图书网。

2）《新编剑桥商务英语（中高级）》同步辅导（第三版），陈小慰，经济出版社，2009

课程简介：商务英语 2（中高级）是英语本科专业（商务方向）学生必修的学科基础课程，它的教学

目的和任务是顺应全球经济一体化的时代需求，着力提高学生综合理解和运用商务英语语言技能能

力，为学生提供听、说、读、写、译等方面的指导和操练，帮助学生在充分理解教材的基础上增强

BEC（剑桥商务英语证书）中高级考试的应试能力，为国内外相关就业机会准备条件。

课程教学目标：

1、知识与技能目标：继续深化商务英语技能训练，了解国际商务知识，追踪当今国际商务的最新动

态，开阔视野，理解多方面的商务基本知识；以剑桥商务英语与商贸英语教学相结合，根据外贸和商

务实际操作，涵盖商务英语、外贸英语口语和外贸业务知识，让学生学有所成、学有所用。

2、过程与方法目标：掌握商务英语的特点和用法的同时，进一步提高和培养学生的听、说、写、读、

译的能力，帮助学生提高语言理解和运用能力。

3、情感、态度与价值观发展目标：培养综合创新型外语外贸人才坚持不懈的自主学习能力，严谨治

学的科学态度和积极向上的价值观，为未来的学习、工作和生活奠定良好的基础。

理论教学进程表

周

次
教学主题

教学时

长
教学的重点与难点 教学方式 作业安排

1-2
1.1职场生活

1.2人脉

4 1. 熟悉相关词汇

2. 职场职责

课堂讲授 2

小组讨论 2

1.阅读本教材

2.个人简历



3.如何建立人脉

4.求职简历写作

3-4
2.1公司成长

2.2汇报

4 1.熟悉相关词汇

2.合并与收购

3.介绍公司

课堂讲授 2 小

组讨论 2
1.阅读本教材

2.个人简历

5

3.1 职场沟通

3.2 发邮件

2 1.熟悉相关词汇

2.沟通技巧

3.发言

课堂讲授 1 小

组讨论 1
1.阅读本教材

2.商务邮件写作

3.发言

6-7

4.1 推销艺术

4.2 表述数字

11.2 有效写作

4 1.熟悉相关词汇

2.行家的话

3.推销技能

4.数字表达

课堂讲授 2

小组讨论 2

1.阅读本教材

2. 商务书信

8

5.1金钱与理财

5.2讨论选项

2 1.熟悉相关词汇

2.专家怎么说

3.职场惯例

4.商务议题

课堂讲授 1 小

组讨论 1
1.阅读本教材

2.会议记录

9-1
0

6.1 购买力

6.2 打电话

4 1.熟悉相关词汇

2.网络贸易

3.供销合同

课堂讲授 2 小

组讨论 2
1.阅读本教材

2.合同翻译

11

7.1管理员工

7.2 商务报告

2 1.熟悉相关词汇

2.员工培训

3.商务报告

课堂讲授 1

小组讨论 1

1.阅读本教材

2. 商务报告

12
商务英语中级考

试

2 期中口语测试 小组或者两人

组 2
口语训练

13

8.1 担当责任

8.2开会

2 1.熟悉相关词汇

2.职责与义务

3.图表

课堂讲授 1

小组讨论 1

1.阅读本教材和

相关书籍

2.课程论文

14

9.1 创新

9.2谈判

2 熟悉相关词汇

2.回复咨询信

3.谈判技巧能

课堂讲授 1

小组讨论 1

1.阅读本教材和

相关书籍

2.课程论文

15-
16

10.1出差与接待

客户

10.2 商 务 策 划

书

4 1.熟悉相关词汇

2.团队建设

3.商务接待

4.商务策划书

课堂讲授 2

小组讨论 2

1.阅读本教材和

相关书籍

2.策划书写作

17
12.1跨文化

12.2社会英语

2 1.熟悉相关词汇

2.全球化

课堂讲授 1 1.阅读本教材和

相关书籍



3.商务文化 小组讨论 1 2.课程论文

18 复习问答与考试 2 试卷

合计： 36

实践教学进程表

周次 实验项目名称 学时 重点与难点
项目类型（验证/

综合/设计）

教学

方式

1-2
1.1职场生活

1.2人脉

2 1. 职场职责

2.如何建立人脉

3.求职简历写作

综合 小组讨论 2

3-4
2.1公司成长

2.2汇报

2 1.合并与收购

2.介绍公司

综合 小组讨论 2

5
3.1 职场沟通

3.2 发邮件

1 1.沟通技巧

2.发言

综合 小组讨论 1

6-7
4.1 推销艺术

4.2 表述数字

2 1.推销技能

2.数字表达

综合 小组讨论 2

8
5.1金钱与理财

5.2讨论选项

1 1.职场惯例

2.商务议题

综合 小组讨论 1

9-1
0

6.1 购买力

6.3 打电话

1 1.网络贸易

2.供销合同

综合 小组讨论 1

11
7.1管理员工

7.3 商务报告

1 1.员工培训

2.商务报告

综合 小组讨论 1

12
商务英语考试 2 期中口语测试 综合 小组或者两人组

2

13
8.1 担当责任

8.2开会

1 1.职责与义务

2.图表

综合 小组讨论 1

14
9.1 创新

9.2谈判

1 1.回复咨询信

2.谈判技巧能

综合 小组讨论 1

15-
16

10.1出差与接待

客户

10.3 策划书

1 1.团队建设

2.商务接待

4.商务策划书

综合 小组讨论 1

17
12.1跨文化

12.2社会英语

1 1.全球化

2.商务文化

综合 小组讨论 1

18 复习问答与考试 2 闭卷试卷

合计： 18
成绩评定方法及标准

考核形式 评价标准 权重

到堂并参与讨论 不得无故缺席（旷课 1次扣 20 分，请假 1 次扣 5 分，迟到/ 0.20



早退扣 2分）；课堂积极发言；

完成作业 课堂内外（简历）布置作业 0.30

期末考核 根据评分标准评定分数 0.50

大纲编写时间：2019/2/20

系审查意见：

已审阅，同意。

系主任签名： 日期： 2019年 3月 21 日
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